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ABSTRAK 
 
 
 
 
 
Meti Nur Oktaviani 8105141473. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) Unit Simpan Pinjam. Konsentrasi 
Pendidikan Ekonomi Koperasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan 
Ekonomi & Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Juni 
2016. 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan 
yang telah dilakukan selama PKL dengan tujuan untuk memenuhi salah satu 
persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan. 
 
Beralamat di Gedung BI Kebon Sirih, Jl. Kebon Sirih No. 82-84, Jakarta Pusat 
10110 . Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai 
sejak tanggal 15 Juni 2016 s.d. 15 Juli 2016 dengan 5 hari kerja, yaitu pada hari 
Senin s.d. Jumat pada pukul 07.15-16.15 WIB. Praktikan membantu mengecek, 
mensortir, merapikan dan mendata dana pinjaman KOPEBI. Selama masa 
pelaksanaan, praktikan dibimbing oleh Ibu Risa selaku staf unit simpan pinjam. 
Meskipun dalam pelaksanakan PKL terdapat beberapa kendala yang sering 
dihadapi, namun kegiatan PKL dapat berjalan dengan lancar dan dapat 
terselesaikan dengan hasil yang cukup baik. Praktikan menjadi tahu dan 
mendapat pengalaman mengenai kinerja unit simpan pinjam Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia. 
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memberikan bimbingan kepada praktikan. 
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melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di KOPEBI. 
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laporan PKL ini terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu, praktikan 
memohon maaf atas kesalahan yang ada, serta kritik dan saran yang 
dapat membangun sangat diperlukan. Akhir kata, semoga laporan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) ini dapat bermanfaat dan menambah wawasan 
pengetahuan tentang Praktik Lapangan Simpan Pinjam bagi penulis dan 
juga pembaca. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  
Pasal 33 ayat 1 yang tedapat didalam Undang - Undang Dasar 1945 
menyatakan bahwa perekonomian Indonesia disusun sebagai usaha bersama 
atas asas kekeluargaan.1 Dalam pasal tersebut dapat dijelaskan bahwa 
kemakmuran masyarakat sangat diutamakan bukan kemakmuran orang 
perseorangan salah satunya melalui kegiatan usaha seperti koperasi. Bangsa 
Indonesia memiliki tiga sektor ekonomi yang melaksanakan berbagai kegiatan 
usaha dalam tata kehidupan perekonomian, diantaranya sektor Badan Usaha 
Milik Negara (BUMN), swasta dan koperasi.2 Untuk mencapai kedudukan 
ekonomi yang kuat dan mencapai masyarakat adil dan makmur, maka ketiga 
sektor ekonomi tersebut harus saling bekerjasama dengan baik.  
  Koperasi dianggap sebagai badan usaha yang paling sesuai untuk 
dikembangkan di Indonesia karena memiliki prinsip kekeluargaan, yaitu 
mengutamakan kepentingan anggota pada khususnya dan masyarakat pada 
umumnya. Koperasi juga merupakan salah satu wadah ekonomi yang tepat 
untuk menanggulangi kemiskinan dan pengangguran dalam upaya untuk 
menciptakan pembangunan yang berkeadilan. Selain itu, koperasi juga 
merupakan organisasi yang banyak melibatkan peran serta masyarakat. 
                                                          
1 www.depkop.go.id diakses pada tanggal 6 September 2017 
2 www.ojk.go.id diakses pada tanggal 6 September 2017 
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Sehingga sudah selayaknya koperasi sebagai gerakan ekonomi rakyat perlu lebih banyak 
diikutsertakan dalam upaya pembangunan, dalam rangka mewujudkan pembangunan yang 
lebih merata, tumbuh dari bawah, berakar di masyarakat dan mendapat dukungan luas dari 
rakyat serta tentunya pemerintah. Dengan adanya koperasi diharapkan dapat membantu 
kesejahteraan seluruh lapisan masyarakat di Indonesia ini disamping sektor bidang usaha 
lainnya. Koperasi memiliki peranan penting dalam meningkatkan kesejahteraan rakyat, yaitu 
dapat meningkatkan taraf hidup masyarakat dan meningkatkan jumlah pendapatan masyarakat 
yang akan menjadi tolak ukur pertumbuhan ekonomi nasional. Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI) Jakarta merupakan bentuk koperasi yang dimiliki oleh pegawai Bank 
Indonesia yang berada di Jakarta. Dalam menjalankan kegiatannya, KOPEBI bertujuan untuk 
memberikan layanan yang terbaik demi kesejahteraan anggota sekaligus menciptakan kondisi 
koperasi yang memiliki kondisi keuangan yang sehat serta mampu menjalankan bisnis dengan 
professional dan memberikan manfaat bagi setiap pegawai Bank Indonesia. Dalam 
memberikan pelayanan kepada anggota, KOPEBI memberikan berbagai macam pelayanan 
yang dapat membantu. Contoh layanan tersebut adalah simpan pinjam, penyediaan konsumsi 
seperti toko makanan dan kantin, serta unit usaha lainnya yang bermanfaat bagi anggota 
seperti minimarket, rental mobil, pelayanan agen perjalanan, penjualan barang elektronik, 
servis AC, jasa perpanjangan STNK sekaligus jasa pengadaan barang bagi para pegawai 
maupun semua unit kerja yang berada dalam lingkungan Institusi Bank Indonesia.  
A. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan  
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
  Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maksud dari kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan bagi Praktikan adalah :  
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a. Mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan pengetahuan yang didapat pada 
perkuliahan khusunya pada bidang simpan pinjam.  
b. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam memecahkan masalah-
masalah yang dihadapi dalam dunia kerja nyata.  
c. Mengimplementasikan pengetahuan yang sudah didapatkan dibangku perkuliahan 
pada dunia kerja nyata.  
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan  
  Pelaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) oleh praktikan memiliki 
beberapa tujuan yang diharapkan dapat tercapai, antara lain :  
a. Untuk menjalankan kewajiban PKL, yang merupakan mata kuliah prasyarat wajib 
bagi mahasiswa jurusan Ekonomi dan Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta.  
b. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang berkaitan 
dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan pengetahuan 
akademis yang telah di dapatkan.  
c. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap kultur dunia kerja yang berbeda dengan 
kultur pembelajaran di kelas, dari segi manajemen waktu, kemampuan komunikasi, 
kerjasama tim, dan rekanan yang lebih tinggi untuk menyelesaikan pekerjaan 
dengan tepat waktu.  
d. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia yang berkualitas dan siap 
didunia kerja.  
 
B. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  
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  Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan memberikan hasil yang 
positif bagi praktikan, bagi Fakultas Ekonomi, serta bagi instansi tempat praktik antara lain 
sebagai berikut: 
1. Bagi Praktikan  
a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan dan menerapkan ilmu di bidang 
pekerjaan di dunia kerja nyata.  
b. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat bersosialisasi dan 
berinteraksi dengan pegawai yang telah berpengalaman di dunia kerja nyata.  
c. Mendapatkan pengalaman bekerja sebagai pegawai instansi pemerintahan dan dapat 
mengaplikasikan ilmu pengetahuan yang didapatkan praktikan selama perkuliahan, 
serta dapat menggali ilmu pengetahuan baru yang belum didapatkan praktikan dari 
pendidikan formal sehingga dapat meningkatkan kualitas praktikan dikemudian hari.  
d. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola tingkah laku yang 
diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang profesional dan bertanggung jawab.  
2. Bagi Fakultas Ekonomi  
a. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang di dapatkan selama 
perkuliahan untuk dapat di terapkan di dunia kerja.  
b. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan 
kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi dan tuntutan 
pembangunan pada umumnya, sehingga dapat mewujudkan kesinambungan dalam 
meningkatkan kualitas layanan bagi dunia kerja.  
c. Sebagai masukan untuk program studi pendidikan ekonomi konsentrasi pendidikan 
ekonomi koperasi dalam rangka pengembangan program studi.  
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d. Untuk memperkenalkan jurusan ekonomi dan administrasi universitas negeri jakarta 
kepada khalayak luas dan menunjukan kualitas mahasiswa UNJ.  
3. Bagi Instansi  
a. Menjalin kerjasama yang baik antara instansi praktikan bekerja dengan lembaga 
pendidikan perguruan tinggi  
b. Dapat membantu menyelesaikan pekerjaan praktikan sesuai waktu yang telah di 
tentukan.  
c. Dapat menjalin hubungan yang baik, sehat dan dinamis antara instansi dengan 
lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling 
menguntungkan dan bermanfaat.  
d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan tenaga kerja, karena 
instansi telah melihat kinerja mahasiswa selama praktik kerja lapangan tersebut.  
e. Sebagai bentuk realisasi akan misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan.  
 
C. Tempat Praktik Kerja Lapangan  
  Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di salah satu koperasi yang ada di 
dalam lembaga pemerintah, yaitu Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI). Berikut 
adalah identitas lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan:  
Nama Instansi      : Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI)  
Alamat                               : Gedung BI Kebon Sirih, Jl. Kebon Sirih 82 – 84,  Jakarta Pusat  
Telepon       : (021) 2981881 Ext. – 68, 5828, 5834  
Website      : www.kopebi.com  
Bagian tempat PKL    : Bidang staf simpan pinjam 
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D. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan  
  Sesuai dengan ketentuan jangka waktu pelaksanaan praktik kerja antara 8 (delapan) hingga 
16 (enam belas) minggu, yang setara dengan sekitar 300 jam kerja, maka praktik kerja 
lapangan yang praktikan laksanakan dimulai sejak tanggal 15 Juni 2016 sampai dengan 15 
Juli 2016 dengan rincian tahapan kegiatan dalam tabel berikut ini: 
Tabel I.1 Tahapan PKL di KOPEBI  
Bulan Tahun 2016 Tahun 2017 
Tahap Januari Februari Juni Juli Agustus Setember 
Persiapan 
            
Pelaksanaan 
            
Pelaporan 
            
Sumber : Data primer yang diolah tahun 2017 
  Praktikan melakukan persiapan untuk melaksanakan praktik kerja lapangan pada bulan 
januari hingga februari. Kemudian praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan dimulai 
dari bulan juni sampai dengan juli 2016. Setelah menyelesaikan praktik kerja lapangan, 
praktikan mulai menyusun laporan mulai dari bulan agustus sampai dengan september 2017.   
1. Tahap Persiapan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
  Langkah pertama yang dilakukan adalah mencari informasi tentang beberapa 
koperasi yang memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan PKL. 
Kemudian praktikan mengambil keputusan untuk mendaftar di Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI), dimana koperasi tersebut merupakan tempat praktikan diterima 
untuk menjalankan pelaksanaan PKL. Setelah memutuskan, praktikan mengurus surat 
permohonan izin pelaksanaan PKL di Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan 
(BAAK) yang ditujukan kepada Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI). Praktikan 
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mengantar surat PKL ke KOPEBI pada tanggal 21 Januari 2016. Setelah surat 
permohonan selesai dibuat oleh BAAK UNJ, kemudian surat permohonan izin PKL 
tersebut diserahkan kepada Divisi Sumber Daya Manusia (DSDM) KOPEBI yang 
selanjutnya akan memberikan kepastian kepada praktikan untuk dapat melaksanakan 
praktik kerja lapangan di Koperasi Pegawai Bank Indonesia. 
2. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
  Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia dimulai pada tanggal 15 Juni 2016 sampai dengan 15 Juli 2016 pukul 07.15 
WIB sampai dengan pukul 16.15 WIB. Rutinitas tersebut dilakukan pada hari kerja, 
yaitu pada hari senin sampai dengan jum’at selama kurun waktu 1 bulan (20 hari kerja). 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan ditempatkan pada bidang simpan 
pinjam KOPEBI di Gedung Kebon Sirih lantai 3. Dalam pelaksanaan praktik kerja 
lapangan di KOPEBI, praktikan memiliki beberapa aturan yang diberikan oleh pihak 
koperasi yang akan praktikan jelaskan pada tabel berikut: 
Tabel I.2: Aturan Pelaksanaan PKL di KOPEBI 
Sumber : Data primer yang diolah tahun 2017 
Hari Kegiatan Waktu Peraturan 
Senin, Selasa dan 
Kamis 
Masuk Kerja 07.15 Baju rapi dan sopan, 
bawahan celana bahan, 
sepatu formal dan 
Almamater 
Istirahat 12.00 - 13.00 
Pulang Kerja 16.15 
Rabu 
Masuk Kerja 07.15 Baju batik rapi dan 
sopan, bawahan celana 
bahan, sepatu formal 
dan Almamater 
Istirahat 12.00 - 13.00 
Pulang Kerja 16.15 
Jumat 
Masuk Kerja 07.30 Baju batik rapi dan 
sopan, bawahan celana 
bahan, sepatu formal 
dan Almamater 
Istirahat 12.00 - 13.00 
Pulang Kerja 16.15 
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  Praktikan dalam melaksanakan praktik kerja lapangan dituntut untuk bertindak 
secara profesional dengan mengikuti aturan yang berlaku di KOPEBI. Aturan tersebut 
diantaranya membahas aturan waktu kegiatan praktikan bekerja. Pada hari senin, selasa, 
rabu dan kamis praktikan diwajibkan untuk datang tepat waktu pada pukul 07.15. Pada 
pukul 12.00 sampai dengan pukul 13.00 praktikan diberikan waktu untuk beristirahat. Pada 
pukul 13.01 sampai dengan pukul 16.15 praktikan diarahkan untuk melanjutkan 
pekerjaannya kembali dan kemudian pulang kerumah. Berbeda dengan pelaksanaan praktik 
kerja lapangan yang praktikan pada hari jumat, praktikan diberikan kelonggaran waktu 
datang pada pukul 07.30. Pada pukul 12.00 sampai dengan 13.00 praktikan beristirahat dan 
pada pukul 13.01 sampai dengan pukul 16.15 praktikan melanjutkan pekerjaan yang belum 
selesai kemudian pulang kembali kerumah. Selain itu, praktikan juga diberikan aturan 
mengenai pakaian yang digunakan ketika melaksanakan praktik kerja lapangan. Setiap hari 
senin, selasa dan kamis praktikan diwajibkan menggunakan baju rapi dan sopan, bawahan 
celana bahan, sepatu formal dan menggunakan almamater universitas. Pada hari rabu, 
praktikan diwajibkan untuk menggunakan baju batik berwarna biru rapi dan sopan, 
bawahan celana bahan, sepatu formal dan almamater universitas. Kemudian pada hari 
jumat, praktikan diwajibkan untuk menggunakan baju batik rapi dan sopan, bawahan 
celana bahan, sepatu formal dan almamater universitas. Dalam hal ini praktikan berusaha 
untuk selalu menaati aturan yang berlaku didalam Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
(KOPEBI). 
3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan PKL  
  Praktikan menyelesaikan praktik kerja lapangan pada tanggal 15 Juli 2016, 
kemudian praktikan mulai menulis laporan pada bulan agustus sampai dengan bulan 
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september 2016. Praktikan mengolah data-data yang tersedia demi penyempurnaan 
laporan. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia yang beralamat di gedung BI kebon 
Sirih merupakan Koperasi Pegawai Bank Indonesia Jakarta yang selanjutnya 
disebut “KOPEBI” berdiri sejak 3 Agustus 1985 yang berlokasi di Gedung 
Bank Indonesia Kebon Sirih Lantai 2. Didirikan berdasarkan keputusan Kantor 
wilayah Departemen Koperasi Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta, 
tentang pengesahan koperasi sebagai badan hukum kantor wilayah Jakarta pada 
tanggal 8 Agustus 1985 dengan nomor 1938/B.H./I. KOPEBI Jakarta ini 
melayani keperluan pegawai Bank Indonesia yang bekerja di lingkungan 
Institusi Bank Indonesia Jakarta. KOPEBI melayani setiap kebutuhan anggota 
serta beberapa layanan yang diberikan bertujuan untuk kesejahteraan anggota.  
B. Visi dan Misi KOPEBI  
1. Visi KOPEBI  
  Koperasi memiliki tujuan dan harapan bagi para anggotanya yang 
kemudian dituangkan dalam bentuk visi koperasi itu sendiri. Setiap 
koperasi tentu memiliki tujuan khusus yang berbeda-beda, namun 
memiliki tujuan  umumnya, yaitu mensejahterakan kehidupan anggotanya 
maupun masyarakat lainnya. KOPEBI memiliki visi yang sesuai dengan 
kebutuhan dan tujuan bersama para anggotanya yang telah disetujui 
sebelumnya didalam agenda rapat tahunan anggota koperasi pegawai bank 
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indonesia. Visi tersebut adalah menjadi koperasi yang maju dan terbaik 
di Indonesia melalui pelayanan yang optimal dalam rangka memenuhi 
kebutuhan dan mewujudkan kesejahteraan anggota berdasarkan nilai – nilai 
pancasila dan UUD 1945. 
1. Misi KOPEBI  
a. Memberikan konstribusi nyata dalam mewujudkan kesejahteraan anggota 
melalui perumusan strategi, pengkoordinasian, perencanaan, 
pelaksanaan, pengendalian bisnis serta peningkatan strategi dan peran 
aktif anggota dalam rangka meningkatkan produktivitas, daya saing, dan 
kemandian KOPEBI.  
b. Melakukan kerjasama usaha yang saling menguntungkan dan 
berkelanjutan dalam rangka pengembangan koperasi.  
c. Meningkatkan profesionalisme pengelolaan koperasi melalui tata kelola 
yang transparan dan akuntabel serta kualitas manajemen yang prima 
untuk mencapai kelangsungan usaha yang berkelanjutan.  
d. Meningkatkan partisipasi aktif anggota sebagai pemilik sekaligus 
pengguna jasa koperasi. Maksud dari poin ini adalah KOPEBI berusaha 
untuk meningkatkan partisipasi para anggotanya untuk mencapai tujuan 
bersama KOPEBI yang telah ditentukan pada saat Rapat Anggota 
Tahunan. 
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e. Mengoptimalkan sumber daya untuk meningkatkan kualitas pelayanan 
dan usaha koperasi. Maksud dari poin ini adalah KOPEBI dapat 
memanfkegiaatkan sumber daya yang ada dalam pelaksanaan kegiatan 
usaha. 
 
A. Struktur Organisasi KOPEBI  
Gambar II.1 Struktur Organisasi KOPEBI 
 
Keterangan: Kolom tebal tempat praktikan PKL 
Struktur organisasi sangatlah penting untuk dimiliki suatu organisasi, badan 
usaha, ataupun instansi. Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan 
antara tiap bagian serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau kegiatan 
14 
 
perusahaan dalam menjalankan kegiatan operasional untuk mencapai tujuan. 
Struktur organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan pekerjaan 
antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi 
dibatasi. Struktur organisasi KOPEBI. Berikut susunan kepengurusan KOPEBI 
Periode 2013-2017 adalah sebagai berikut:  
KOPEBI dalam membina para pegawainya diketuai oleh Ketua Ikatan 
Pegawai Bank Indonesia dan dilaksanakan oleh Direktur Departemen Sumber 
Daya Manusia Bank Indonesia. Selain itu, kinerja para pegawai KOPEBI diawasi 
oleh badan pengawas yang diketuai oleh Ahmad Buchori beserta anggotanya, 
yaitu Andry Prasmuko, Achris Sarwani dan Amat Yunus. Dalam pencapaian 
tujuan KOPEBI, para anggota khususnya para pengurus KOPEBI menjalankan 
tugasnya sesuai dengan tuntutan kerja mereka masing-masing. Pengurus 
merupakan personafikasi Badan Hukum Koperasi dan sebagai mandataris Rapat 
Anggota, mengamankan dan melaksanakan kebijaksanaan Rapat Anggota.1 
Pengurus KOPEBI diketuai oleh Edi Yusuf Toto beserta wakilnya Eca Aderia. 
Selain itu terdapat pula sekretaris beserta wakil sekretaris dan bendahara beserta 
wakil bendahara yang bernama Fauzi Abu Bakar beserta Muharpandidjaja dan 
Adief Razali beserta Mawar Simanjutak. KOPEBI memiliki dua pengelolaan 
bidang kerja, yaitu bagian akunting dan operasional dan usaha. Badan pengelola 
KOPEBI ini diketuai oleh Ruly Dermawan. Bidang kerja akunting diketuai oleh 
                                                          
1 Edilius, Sudarsono, Manajemen Koperasi Indonesia, 2010, Jakarta, Rineka Cipta, Hlm. 38 
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Iyan Suryanto. Sedangkan bidang kerja operasional dan usaha diketuai oleh Titi 
Purwaningsih. 
Pengurus Koperasi Pegawai Bank Indonesia merupakan wakil para anggota 
yang memenuhi syarat dan kriteria tertentu serta dipilih dan disahkan dalam Rapat 
Anggota. Pemilihan pengurus dilakukan dalam jangka waktu lima tahun sekali. 
Pengurus bekerja sesuai dengan jobdesknya masing-masing menjalankan 
tugasnya. Namun, adakalanya kelima pengurus tersebut bersinergi pada saat 
menentukan beberapa hal yang cukup penting seperti pembinaan anggota, 
pemecahan masalah dan penentuan keputusan atas masalah tersebut.  
 
B.  Sistem Manajemen  
Badan usaha seperti koperasi biasanya mendapatkan dukungan dari instansi 
yang berkaitan dengan koperasi tersebut yang kemudian dikelola kembali oleh 
koperasi dengan sebaik mungkin. Namun, pada kenyataannya KOPEBI memiliki 
perbedaan dengan koperasi lainnya, yaitu dukungan yang berasal dari instansi 
Bank Indonesia terhadap KOPEBI belum dapat dikelola dan dimanfaatkan secara 
optimal. Sistem Manajemen yang ada dalam KOPEBI sudah cukup baik, terlihat 
dari struktur organisasi yang sudah tertata sedemikian rupa, serta alur komando 
yang sudah sesuai dengan sistem agar berjalan dengan efektif. Namun, dalam hal 
lain terlihat bahwa sistem manajemen yang ada secara keseluruhan belum 
berjalan secara maksimal, dikarenakan berbagai macam kendala. Oleh karena itu 
praktikan akan mengklasifikasikan sistem-sistem manajemen sebagai berikut :  
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1. Finance (Keuangan)  
Kegiatan keuangan dapat diklasifikasikan dalam 3 komponen, antara lain 
adalah: 
a. Fungsi Investasi: Investasi adalah suatu aset yang digunakan 
perusahaan untuk pertumbuhan kekayaan melalui distribusi hasil 
investasi (seperti bunga, royalti, dividen dan uang sewa) untuk 
manfaat lain bagi perusahaan yang diperoleh melalui hubungan 
perdagangan dalam bentuk Deposito, yaitu Deposito On Call (DOC) 
dan Deposito Berjangka.  
b. Fungsi Pendanaan: Fungsi Pendanaan berfokus pada keputusan 
pemilihan sumber pembiayaan koperasi. Dalam hal ini modal koperasi 
terdiri dari modal anggota berbentuk simpanan pokok, simpanan wajib 
dan simpanan sisa hasil usaha (SHU) 
c. Fungsi Pengelolaan Aktiva: Fungsi ini berfokus pada pengelolaan 
aktiva-aktiva yang ada. Untuk itu, dituntut untuk lebih memperhatikan 
kondisi Aktiva Lancar dibanding Aktiva Tetap.  
2. Marketing (Pemasaran)  
Bagian pemasaran memiliki dua kepala unit, yakni Kepala Unit Toko 
dan Kepala Unit Gudang. Kepala Unit Toko membawahi dua bagian, yakni 
bagian pemasaran (PO) dan bagian Tukar Faktur. Tugas dari masing-
masing bagian tersebut antara lain :  
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a. Kepala Unit Toko bertugas untuk menyeleksi barang yang akan masuk 
ke toko untuk selanjutnya diberikan kepada manajer unit toko untuk 
disetujui atau tidak.  
b. Koordinator gudang bertugas untuk mengawasi dan memeriksa barang 
yang masuk ke toko sesuai dengan pesanan atau tidak.  
c. Bagaian pemesanan (PO) bertugas untuk memesan barang ke supplier 
sesuai dengan kebutuhan toko.  
d. Bagian tukar faktur bertugas untuk membuat invoice faktur sesuai 
dengan barang yang telah diserahkan atau diterima, mencatat penjualan 
dan piutang dagang dalam buku besar.  
KOPEBI sendiri menjadikan koperasi sebagai pusat kebutuhan sehari-
hari anggota, dilakukan upaya diversifikasi untuk berbagai produk dan 
aktivitas bisnis. Untuk kegiatan toko yang sebelumnya sudah diarahkan 
kepada anggota untuk berbelanja di toko masih relatif sedikit.  
3. Banking (Perbankan)  
KOPEBI dalam menjalankan kegiatannya dan berfungsi membantu 
pendanaan dengan bekerja sama dengan beberapa Bank, seperti Bank 
Mega, Bank Mandiri, Bank DKI, BCA, BII dengan syarat – syarat yang 
lunak dan tingkat bunga yang wajar. Kemudian, untuk Bank yang 
memberikan fasilitas kredit program khusus, seperti program pinjaman 
perumahan dan program pinjaman kendaraan, antara lain :  
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a. Bank Mega, merupakan fasilitas Implant Banking Program (executing) 
– Kredit Multi Guna.  
b. BCA, memberikan fasilitas kredit berupa fasilitas Installment Loan.  
c. BII, memberikan fasilitas kredit untuk Modal Usaha Pemberian 
Pinjaman Jangka Pendek kepada anggota Koperasi, baik pemberian 
pinjaman baru maupun untuk take over pinjaman lama (existing).  
d. Bank DKI, kerjasama dalam rangka penyaluran pembiayaan pemilikan 
rumah, pembiayaan pemilikan mobil dan pembiayaan multi guna 
lainnya oleh Bank melalui Koperasi kepada perorangan yang telah 
terdaftar sebagai anggota Koperasi. 
4. Human Resources (SDM)  
Pengelolaan bisnis yang dijalankan secara baik, berdampak pula pada 
tersedianya lapangan kerja, antara lain dengan terserapnya 45 orang SDM 
sebagai karyawan KOPEBI dan tertampungnya 377 orang yang mendukung 
kegiatan kantin, foodcourt, serta Toko Pancoran. Melalui kegiatan counter 
tetap maupun penyelengaraan kegiatan pameran produk baru dan aneka 
kerajinan yang diselenggarakan di area toko Kebon Sirih dapat menyerap 
tenaga kerja rata-rata 133 orang per bulan.  
Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) mencapai visi dan misinya 
dengan melaksanakan aturan peran pengurus, Pengawas, dan Rapat Anggota 
Tahunan (RAT) sebagai kekuasaan tertinggi dalam koperasi. Pengurus 
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berfungsi sebagai pusat pengambil keputusan tertinggi, pemberi nasehat dan 
menjaga kestabilan dari tiap-tiap unit bagaian yang ada dikoperasi tersebut, 
diantaranya unit keuangan atau akunting, unit pemasaran, unit pinjaman.  
Pengawas koperasi bertugas melakukan pengawasan terhadap 
pelaksanaan kebijaksanaan dan pengelolaan koperasi dan memeriksa catatan 
yang ada dikoperasi, mendapatkan segala keterangan yang diperlukan. Masa 
jabatan pengurus dan pengawas berakhir setelah menyampaikan laporan 
pertanggungjawaban masa bakti kepengurusannya dalam rapat anggota dan 
melaksanakan serah terima jabatan secara tertulis kepada pengurus baru.  
5. Sistem Administrasi dan Akuntansi  
Sistem Administrasi dan Akuntansi yang ada di KOPEBI seluruhnya 
sudah lengkap dan terkomputerisasi dengan sangat baik, dimana segala 
kegiatan pembukuan seperti General Ledger, Kas kecil, Rekonsilisasi, 
perpajakan dan lainnya sudah terprogram melalui software dan terhubung 
dengan komputer satu sama lain dengan sistem LAN.  
C. Kegiatan Umum KOPEBI bid 
KOPEBI memberikan berbagai macam layanan kepada anggota dan Bank 
Indonesia diantaranya adalah:  
1. Simpan Pinjam  
a. Simpanan Anggota  
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Simpanan anggota memberikan kontribusi untuk membantu 
permodalan KOPEBI yang setiap bulannya diperoleh melalui potongan 
gaji anggota. Di samping simpanan rutin tersebut simpanan juga 
diperoleh pada saat anggota mengajukan pinjaman tunai jangka pendek 
dan jangka panjang sebesar 1% dari nominal pokok pinjaman. 
b. Simpanan Sukarela Berjangka (SSB)  
Produk simpanan sukarela berjangka (SSB) merupakan salah satu 
produk investasi bagi anggota untuk membantu permodalan KOPEBI. 
Manfaat produk ini cukup besar, sehingga dapat membantu likuiditas 
dan cash flow KOPEBI.  
c. Pinjaman Jangka Pendek  
Pinjaman ini diberikan untuk jangka waktu maksimal 3 tahun yang 
meliputi pinjaman tunai dan pinjaman barang. Pinjaman ini banyak 
dimanfaatkan oleh anggota terutama untuk kebutuhan dana yang 
bersifat mendesak antara lain untuk pembelian barang kebutuhan rumah 
tangga atau barang sekunder, biaya berobat bagi anggota keluarga di 
luar tanggungan Bank Indonesia, biaya pendidikan dan melunasi 
pinjaman kepada pihak lain dengan bunga yang sangat tinggi. 
d. Pinjaman Jangka Panjang  
Pinjaman ini diberikan untuk jangka waktu maksimal 4 tahun dalam 
pemenuhan kebutuhan perumahan dan kendaraan. Pinjaman ini banyak 
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dimanfaatkan oleh anggota untuk pembelian rumah atau tanah dan 
renovasi rumah dengan biaya yang cukup besar, pembelian kendaraan.  
2. Retail atau Usaha Toko  
Setiap manusia pastilah membutuhkan barang dan jasa untuk 
pemenuhan kebutuhan hidupnya, khususnya barang-barang pokok. Dalam 
hal ini KOPEBI berusaha untuk memenuhi kebutuhan para anggotanya 
maupun pegawai instansi Bank Indonesia. Usaha ini merupakan salah satu 
pelayanan KOPEBI kepada anggota dalam bentuk pengadaan barang–
barang kebutuhan pokok atau sandang dan barang konsinyasi. Keberadaan 
usaha dalam bentuk toko ini merupakan sarana yang ideal bagi anggota 
dalam memenuhi kebutuhan rumah tangga.  
3. Unit Usaha Kantin  
a. Food Court  
  Usaha yang dijalankan telah dapat memenuhi kebutuhan 
anggota dan satuan kerja yang berlokasi di Menara Radius Prawiro yaitu 
pelayanan makan siang dan konsumsi makanan rapat. Peningkatan laba 
usaha setiap bulan yang didapatkan oleh KOPEBI menjelaskan bahwa 
usaha food court mendapat respon positif dari para anggota KOPEBI 
maupun pegawai yang berada dilingkungan Bank Indonesia, beberapa 
diantaranya dikarenakan adanya suasana yang cukup nyaman, variasi 
menu yang cukup beragam serta harga cukup bersaing, serta 
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pemanfaatan waktu makan siang yang lebih efisien, karena tidak perlu 
keluar kantor.  
b. Kantin Andrawina  
Kantin Andrawina merupakan tempat makan karyawan di 
lingkungan Institusi Bank Indonesia. Dalam beberapa tahun belakangan 
ini menunjukan perkembangan yang positif ditandai dengan maraknya 
pengunjung terutama pada waktu istirahat kantor.  
c. Usaha dan Jasa Lainnya  
  Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) memiliki 
beberapa unit usaha lainnya dalam rangka pemenuhan kebutuhan para 
anggotanya maupun para pegawai instansi Bank Indonesia, diantaranya 
terdapat rental mobil, jasa pengurusan surat-surat kendaraan bermotor, 
usaha pengadaan barang di lingkungan institusi Bank Indonesia, studio 
Musik, jasa binatu, jasa persewaan, jasa pelayanan perjalanan, jasa 
laundry dan jasa penitipan anak. Hal ini tentunya dapat meningkatkan 
kesejahteraan bagi para anggota maupun pegawai instansi Bank 
Indonesia sekaligus sebagai sarana pencapaian tujuan koperasi yang 
telah ditentukan pada Rapat Anggota Tahunan (RAT). 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja  
Selama menjalani praktik kerja lapangan di Koperasi Pegawai Bank 
Indonesia (KOPEBI) dibidang staf  Simpan Pinjam di perlukan pemahaman 
dan ketelitian untuk mencatat dan menyusun draft simpan pinjam koperasi. 
Praktikan ditempatkan pada bidang staf simpan pinjam selama satu bulan atau 
20 hari kerja, pekerjaan yang dikerjakan oleh praktikan di Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia adalah sebagai berikut: 
1. Mengecek, memfilter dan mendata persyaratan pinjaman yang dilakukan 
oleh Pegawai Bank Indonesia. Praktikan melakukan pengecekan lembar-
lembar formulir pendaftaran beserta lampiran yang menjadi syarat bagi 
para pegawai Bank Indonesia dan anggota KOPEBI untuk melakukan 
peminjaman, apakah terdapat kekurangan atau kesalahan. Setelah 
melakukan pengecekan, praktikan diarahkan untuk memfilter kembali 
berkas tersebut mulai dari data nasabah pinjaman yang melakukan 
transaksi diawal sampai dengan transaksi yang dilakukan diakhir bulan. 
Kemudian praktikan mendata kembali nama nasabah beserta jumlah 
pinjaman dan kelengkapan berkas kedalam microsoft excel. Terakhir, 
praktikan melaporkan pekerjaan tersebut kepada Bu Risa selaku 
pembimbing praktikan di unit staf simpan pinjam untuk diteliti kembali. 
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persyaratan yang diterima oleh calon nasabah pinjaman. Setelah melakukan 
pengecekan, praktikan diarahkan untuk memfilter kembali berkas tersebut 
mulai dari data nasabah pinjaman yang melakukan transaksi diawal sampai 
dengan transaksi yang dilakukan diakhir bulan.  
  Praktikan mendata kembali data nasabah yang tersedia beserta jumlah 
pinjaman dan kelengkapan berkas-berkas lampiran tersebut  kedalam 
microsoft excel. Praktikan diberi tugas untuk menginput data nasabah 
pinjaman kedalam database yang disediakan oleh Ibu Risa selaku pamong 
praktikan selama praktikan menjalankan pelaksanaan praktik kerja lapangan. 
Database dalam bentuk microsoft excel ini berfungsi untuk memudahkan 
praktikan dalam menginput serta menyusun berkas-berkas lampiran 
persyaratan nasabah pinjaman. Berkas-berkas persyaratan peminjaman 
dibedakan sesuai dengan kategori pinjaman yang terjadi. Berikut ini adalah 
tabel gambaran persyaratan pinjaman: 
a. Pinjaman Jangka Pendek 
Tabel III.1 Persyaratan Pinjaman Jangka Pendek (1-3 Tahun) 
Nominal kurang dari Rp. 90.000.000,- 
Bunga 9,5% flat per tahun 
No.  Nama Berkas Keterangan 
1. Formulir pendaftaran 2 rangkap 
2. Foto kopi struk gaji 2 rangkap 
3. Foto kopi nomor rekening tabungan 2 rangkap 
4. Foto kopi NIP dan KTP 2 rangkap 
5. Materai 6000 
Nominal < Rp. 10.000.000 = 2 
lembar 
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Nominal > Rp. 10.000.000 = 4 
lembar 
Sumber : Data primer yang diolah tahun 2017 
   Unit usaha simpan pinjam menawarkan tiga bentuk pinjaman, 
diantaranya ada pinjaman jangka pendek, pinjaman jangka panjang dan 
pinjaman syari’ah. Pinjaman jangka pendek merupakan salah satu bentuk 
usaha pinjaman yang berlaku selama kurang lebih tiga tahun, sehingga 
disebut sebagai bentuk pinjaman jangka pendek.  Pinjaman jangka pendek 
sendiri dibagi lagi menjadi dua macam, yaitu pinjaman jangka pendek 
untuk nominal kurang dari Rp. 90.000.000,- dan pinjaman jangka pendek 
untuk nominal lebih dari Rp. 90.000.000,. Bagi para nasabah pinjaman 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI), baik nasabah pinjaman 
tersebut berasal dari anggota koperasi maupun pegawai instansi Bank 
Indonesia (BI) harus membawa beberapa berkas yang nantinya 
dibutuhkan untuk penyelesaian proses pinjaman di Koperasi Pegawai 
Bank Indonesia (KOPEBI). Berkas – berkas tersebut nantinya akan di cek, 
kemudian akan diinput kedalam server data oleh praktikan dan akan 
dilampirkan disetiap laporan unit usaha simpan pinjam yang akan 
diberikan kepada divisi keuangan untuk diproses kembali, mulai dari 
pengecekan, pendataan dan proses penyaluran dana kepada nasabah. 
Persyaratan yang harus dipenuhi oleh nasabah pinjaman Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI), diantaranya formulir pendaftaran 
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sebanyak dua rangkap, foto kopi struk gaji nasabah terakhir sebanyak dua 
rangkap, foto kopi nomor induk pegawai instansi Bank Indonesia (BI) 
sebanyak dua rangkap, foto kopi KTP sebanyak dua rangkap dan materai 
6000 sebanyak 2 lembar untuk jumlah peminjaman kurang dari Rp. 
10.000.000,- dan materai 6000 sebanyak 4 lembar untuk peminjaman dana 
sebesar lebih dari Rp. 10.000.000,-. 
Tabel III.2 Persyaratan Pinjaman Jangka Pendek (1-3 Tahun) 
Nominal lebih dari Rp. 90.000.000,- 
Bunga 9,5% flat per tahun 
No.  Nama Berkas Keterangan 
1. Formulir pendaftaran 2 rangkap 
2. Foto kopi struk gaji 2 rangkap 
3. Foto kopi nomor rekening tabungan 2 rangkap 
4. Foto kopi NIP dan KTP 2 rangkap 
5. Materai 6000 
Nominal < Rp. 10.000.000 = 
3 lembar 
Nominal > Rp. 10.000.000 = 
5 lembar 
Sumber : Data primer yang diolah tahun 2017 
   Pinjaman jangka pendek merupakan salah satu bentuk usaha 
pinjaman yang berlaku selama kurang lebih tiga tahun, sehingga disebut 
sebagai bentuk pinjaman jangka pendek.  Pinjaman jangka pendek sendiri 
dibagi lagi menjadi dua macam, yaitu pinjaman jangka pendek untuk 
nominal kurang dari Rp. 90.000.000,- dan pinjaman jangka pendek untuk 
nominal lebih dari Rp. 90.000.000,. Bagi para nasabah pinjaman Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI), baik nasabah pinjaman tersebut 
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berasal dari anggota koperasi maupun pegawai instansi Bank Indonesia 
(BI) harus membawa beberapa berkas yang nantinya dibutuhkan untuk 
penyelesaian proses pinjaman di Koperasi Pegawai Bank Indonesia 
(KOPEBI). Berkas – berkas tersebut nantinya akan di cek, kemudian akan 
diinput kedalam server data oleh praktikan dan akan dilampirkan disetiap 
laporan unit usaha simpan pinjam yang akan diberikan kepada divisi 
keuangan untuk diproses kembali, mulai dari pengecekan, pendataan dan 
proses penyaluran dana kepada nasabah. Persyaratan yang harus dipenuhi 
oleh nasabah pinjaman Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) 
untuk melakukan transaksi pinjaman jangka pendek dengan nominal 
pinjaman lebih dari Rp. 90.000.000,- diantaranya formulir pendaftaran 
sebanyak dua rangkap, foto kopi struk gaji nasabah terakhir sebanyak dua 
rangkap, foto kopi nomor induk pegawai instansi Bank Indonesia (BI) 
sebanyak dua rangkap, foto kopi KTP sebanyak dua rangkap dan materai 
6000 sebanyak 3 lembar untuk jumlah peminjaman kurang dari Rp. 
10.000.000,- dan materai 6000 sebanyak 5 lembar untuk peminjaman dana 
sebesar lebih dari Rp. 10.000.000,-. 
b. Pinjaman Jangka Panjang 
Tabel III.3 Persyaratan Pinjaman Jangka Panjang (2-8 Tahun) 
Bunga 12,75% flat per tahun 
No.  Nama Berkas Keterangan 
1. Formulir pendaftaran 2 rangkap 
2. Foto kopi struk gaji 2 rangkap 
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3. 
Foto kopi nomor rekening 
tabungan 
2 rangkap 
4. Foto kopi NIP dan KTP 2 rangkap 
5. Foto kopi NPWP pegawai 2 rangkap 
6. Materai 6000 7 lembar 
7.  
Foto kopi hasil MCU 
Untuk nominal pinjaman > 
Rp. 500.000.000 
Sumber : Data primer yang diolah tahun 2017 
 
  Persyaratan nasabah untuk melakukan transaksi pinjaman dibedakan 
melalui kategori pinjaman yang akan dilakukan. Transaksi pinjaman jangka 
panjang, diantaranya adalah formulir pendaftaran pinjaman sebanyak dua 
rangkap, foto kopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) dua rangkap, foto kopi 
Nomor Induk Pegawai (NIP) dua rangkap, foto kopi struk gaji dua rangkap, 
foto kopi nomor rekening tabungan dua rangkap, foto kopi NPWP Pegawai 
sebanyak dua rangkap, materai 6000 sebanyak tujuh lembar dan foto kopi 
hasil Medical Check Up (MCU) dengan ketentuan untuk permohonan dana 
pinjaman lebih dari Rp. 500.000.000,-. 
c. Pinjaman Syari’ah 
Tabel III.3 Persyaratan Pinjaman Syari’ah (2-10 Tahun) 
Persyaratan Pinjaman Syariah (2-10 tahun) 
Bunga 13,5% flat per tahun 
No.  Nama Berkas Keterangan 
1. Formulir pendaftaran 2 rangkap 
2. Foto kopi struk gaji 2 rangkap 
3. 
Foto kopi nomor rekening 
tabungan 
2 rangkap 
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4. Foto kopi NIP dan KTP 2 rangkap 
5. Foto kopi NPWP pegawai 2 rangkap 
6. Materai 6000 7 lembar 
7.  
Foto kopi hasil MCU 
Untuk nominal pinjaman > 
Rp. 500.000.000 
Sumber : Data primer yang diolah tahun 2017 
  Persyaratan nasabah untuk melakukan transaksi pinjaman dibedakan 
melalui kategori pinjaman yang akan dilakukan. Transaksi pinjaman jangka 
panjang, diantaranya adalah formulir pendaftaran pinjaman sebanyak dua 
rangkap, foto kopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) dua rangkap, foto kopi 
Nomor Induk Pegawai (NIP) dua rangkap, foto kopi struk gaji dua rangkap, 
foto kopi nomor rekening tabungan dua rangkap, foto kopi NPWP Pegawai 
sebanyak dua rangkap, materai 6000 sebanyak tujuh lembar dan foto kopi 
hasil Medical Check Up (MCU) dengan ketentuan untuk permohonan dana 
pinjaman lebih dari Rp. 500.000.000,-. 
  Kebijakan yang diberlakukan ini dilakukan demi terpenuhinya 
kebutuhan dan tujuan dari Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) itu 
sendiri. Setelah melakukan pengecekan data lampiran permohonan dana 
pinjaman, praktikan akan melaporkan kepada Ibu Risa kedalam aplikasi 
macromedia. Terakhir, praktikan melaporkan pekerjaan tersebut kepada Bu 
Risa selaku pembimbing praktikan di unit staf simpan pinjam untuk diteliti 
kembali. Adapun gambaran besar tugas praktikan data selama PKL di 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia (KOPEBI) sebagai berikut: 
Gambar III.1 Tahapan Tugas Praktikan 
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Sumber : Data primer yang diolah tahun 2017 
 
  Tahapan tugas praktikan dimulai dari pengecekan berkas lampiran 
persyaratan pinjaman, kemudian praktikan menginput lampiran tersebut 
kedalam microsoft excel. Selanjutnya, praktikan melakukan pengarsipan serta 
pemfilteran berkas. Terakhir, praktikan melaporkan berkas tersebut kepada 
Ibu Lisa selaku pamong selama praktikan menjalankan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) di KOPEBI. Dalam mendata nasabah pinjaman, praktikan 
memiliki beberapa pedoman untuk membedakan persyaratan pinjaman sesuai 
dengan bentuk pinjaman yang diajukan oleh nasabah tersebut sesuai 
penjelasan diatas. Berikut tampilan pendataan salah satu nasabah pinjaman 
jangka pendek KOPEBI: 
Tabel III.1 Format Pinjaman Tunai 1-3 Tahun 
Pinjaman Tunai 1-3 Tahun 
No. Tgl Nama 
Jumlah 
Pinjaman 
Kelengkapan Berkas 
Form 
Pinj 
K
T
P 
N
I
P 
Slip 
Gaji 
No. 
Rek 
Mtr 
6k* 
Hitung PMP 
DSDM* 
 1.                     
 2.                     
Pengecekan Berkas 
Penginputan Berkas 
Pengarsipan dan Pemfilteran Berkas 
Pelaporan Berkas 
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  Unit usaha simpan pinjam yang berada di KOPEBI memiliki beberapa 
model pinjaman, mulai dari pinjaman jangka pendek, pinjaman jangka 
panjang dan pinjaman syari’ah. Dalam tabel diatas dijelaskan mengenai apa 
saja persyaratan yang harus dipenuhi oleh calon nasabah pinjaman jika ingin 
melakukan transaksi pinjaman di KOPEBI, khususnya pinjaman tunai janka 
pendek, yaitu pinjaman dalam kurun waktu 1 sampai dengan 3 tahun. 
Persyaratan yang harus dipenuhi oleh para calon nasabah ini diantaranya harus 
mengisi formulir pinjaman, menyertakan KTP asli beserta fotokopinya, 
menyertakan kartu tanda pegawai beserta fotokopinya untuk mendata NIP 
nasabah tersebut. Persyaratan lainnya adalah menyertakan lampiran slip gaji 
terakhir dan buku tabungan. Khusus untuk nasabah yang akan melakukan 
transaksi pinjaman dalam jumlah tertentu akan diberikan persyaratan 
tambahan, yaitu formulir perjanjian yang kemudian ditempelkan materai 6000 
dan dilampirkannya hasil perhitungan PMP oleh DSDM. 
1. Menghitung Kupon Hasil SHU KOPEBI di kegiatan Bazaar tahunan 
KOPEBI. Pada saat praktikan menjalankan praktik kerja lapangan, KOPEBI 
sedang melangsungkan Bazaar sebanyak dua kali, dimana dalam bazaar ini 
KOPEBI membagikan kupon kepada para anggota koperasi, dimana 
pembagian kupon ini disesuaikan dengan SHU masing-masing anggota 
sehingga disebut sebagai kupon SHU. 
 
A. Pelaksanaan Kerja  
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Praktikan memulai praktik kerja lapangan ini pada tanggal 15 juni sampai 
dengan 15 juli 2016. Kegiatan ini berlangsung selama satu bulan (20 hari kerja), 
dalam setiap pekan praktikan bekerja selama 5 hari kerja, mulai dari senin sampai 
dengan jumat. Jam kerja di Koperasi Pegawai Bank Indonesia ini setiap harinya 
dimulai mulai pukul 07.15 sampai dengan 16.15. 
  Praktikan berusaha semaksimal mungkin untuk tidak melanggar tata tertib yang 
ada di KOPEBI dengan datang lebih pagi dari pemberlakuan jam kerja yang 
sesungguhnya. Selain itu, praktikan berusaha semaksimal mungkin untuk bekerja 
secara profesional. Dalam kegiatannya, praktikan dituntut untuk dapat 
menerapkan teori yang telah dipelajari di universitas dengan praktik lapangan yang 
sesungguhnya. Kegiatan harian yang dilakukan praktikan dapat dilihat pada 
lampiran I. Gambaran singkat pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama 
praktik kerja lapangan yaitu sebagai berikut:  
  Pada hari pertama praktikan diajak untuk berkeliling sekitar koperasi oleh Ibu 
Rizky selaku staf divisi sumber daya manusia untuk mengenalkan karyawan dan 
staf yang ada di KOPEBI sekaligus memperkenalkan jenis pekerjaan yang akan 
dijalani oleh praktikan. Kemudian praktikan akhirnya di tempatkan di Bidang staf 
simpan pinjam. Di sini praktikan dibimbing oleh Ibu Risa sebagai staf simpan 
pinjam dalam melakukan pekerjaan. praktikan diberikan tugas untuk melakukan 
pengecekan dan mendata persyaratan pinjaman yang dilakukan oleh Pegawai 
Bank Indonesia, selain itu praktikan ditugaskan untuk menghitung dan mencetak 
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pinjaman anggota pada aplikasi pinjaman Koperasi. Pada akhir waktu PKL, 
praktikan ditugaskan untuk menghitung Kupon Hasil SHU KOPEBI di kegiatan 
Bazaar tahunan KOPEBI.  
 
B. Kendala Yang Dihadapi  
  Setiap kegiatan yang dijalankan oleh praktikan tidak selalu berjalan dengan 
lancar. Dalam melaksanakan suatu pekerjaan dalam bidang apapun pasti terdapat 
kendala yang dihadapi. Tidak terkecuali dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan 
di KOPEBI di bidang simpan pinjam. Terlebih praktikan merupakan mahasiswa 
yang belum memiliki pengalaman kerja yang cukup. Namun, pekerjaan yang 
dilakukan selesai tepat pada waktunya dengan hasil yang memuaskan.  
  Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan selama melakukan Praktik Kerja 
Lapangan adalah :  
1. Bobot pekerjaan yang banyak dan membutuhkan ketelitian dalam menginput 
data.  
  Pekerjaan yang dilakukan praktikan cukup banyak dan membutuhkan 
ketelitian dalam menginput data karena data yang diberikan kepada praktikan 
merupakan data yang berkelanjutan yaitu dari syarat pinjaman sampai waktu 
pinjaman sampai, sehingga praktikan harus mengecek pola angsurannya.  
2. Sarana dan Prasarana Kantor Belum Memadai  
  Dikarenakan pada saat praktikan melakukan praktik kerja lapangan, 
KOPEBI masih melakukan pembuatan gedung baru sehingga bagian 
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peminjaman dengan bagian akuntansi digabung sehingga ruangannya menjadi 
lebih sempit dan tidak teratur. Dan juga terlihat dalam melakukan pekerjaan 
dimana praktikan harus membagi satu meja kerja untuk dua orang, sehingga 
ketika mengerjakan pekerjaan yang banyak praktikan harus bergantian dalam 
menggunakan meja kerja tersebut. Selain itu, sarana dan prasarana seperti 
mesin fotocopy serta printer yang digunakan oleh praktikan dalam mencetak 
laporan harus bergantian dengan karyawan lainnya.  
3. Kepercayaan dari Karyawan Koperasi terhadap Pengurus maupun Praktikan  
  Kendala lainnya yang dihadapi oleh praktikan dalam melaksanakan 
tugas selama Praktik Kerja Lapangan ini adalah praktikan melihat adanya rasa 
ketidakpercayaan dari karyawan koperasi dalam melaksanakan tugasnya. Hal 
ini terjadi selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, dimana karyawan 
terkadang mengambil alih pekerjaan yang semula sudah dipercayakan kepada 
orang lain, termasuk praktikan. Mungkin hal tersebut cukup dimaklumi, sebab 
beberapa Pengurus memiliki masalah tersendiri yang tidak diketahui pastinya 
oleh praktikan. Selain itu, praktikan dapat dikatakan sebagai orang baru yang 
belum sepenuhnya mengetahui perkoperasian tersebut secara detail, sehingga 
untuk beberapa pekerjaan berat seperti menghitung rekapitulasi Pinjaman 
dilakukan oleh karyawan itu sendiri. 
 
C. Cara Mengatasi Kendala  
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  Untuk mengatasi kendala yang ada dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, 
maka cara yang dilakukan oleh praktikan adalah sebagai berikut :  
1. Bobot Pekerjaan yang Banyak dan Membutuhkan Ketelitian  
  Pekerjaan yang praktikan laksanakan membutuhkan ketelitian dan 
disiplin praktikan harus bekerja dengan fokus. Disiplin yang dimaksud adalah 
ketaatan yang sikapnya impersonal, tidak memakai perasan dan tidak 
memakai perhitungan pamrih atau kepentingan pribadi, Sehingga dalam hal 
ini praktikan memerlukan kedisiplinan yang tinggi dalam melakukan 
pekerjaan tersebut. Selain itu proses pengerjaan harus lebih terstruktur dengan 
baik untuk mengurangi kesalahan dalam menginput data-data yang ada. 
Praktikan harus membuat atau menginput data dengan hati-hati untuk 
mengurangi kesalahan dan mempercepat proses kerja.  
 
 
2. Sarana dan Prasarana Kantor Belum Memadai  
  Meningkatkan sarana dan prasarana yang ada bisa menjadi salah satu 
cara mengatasi ketebatasan sarana dan prasarana yang ada, dalam kasus yang 
dihadapi praktikan, praktikan mengatasi masalah keterbatasan sarana dan 
prasarana dengan bergantian menggunakan sarana dan prasarana yang ada dan 
terkadang praktikan juga menggunakan tempat duduk karyawan lainnya yang 
sedang tidak hadir atau sedang ada keperluan keluar, serta ketika 
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menggunakan sarana dan prasarana tersebut praktikan menggunakannya 
harus dengan efektif sehingga pekerjaan dapat terselesaikan pada waktunya. 
3. Kepercayaan dari Karyawan Koperasi terhadap Praktikan  
  Masalah kepercayaan dari karyawan koperasi terhadap praktikan dalam 
pemberian tugas selama pelaksanaan PKL ini tentunya penting dalam 
membangun sebuah kerjasama. Kepercayaan ini dapat dibangun dengan cara-
cara berikut:  
a. Bersikap terbuka kepada orang lain, salah satunya dengan bersosialisasi 
dan beradaptasi dengan baik kepada karyawan yang berada di unit simpan 
pinjam KOPEBI agar mereka dapat mempercayai tugas yang sudah 
diberikan kepada praktikan.  
b. Menyelesaikan tugas dengan baik secepat mungkin, agar karyawan dapat 
melihat bahwa praktikan dapat mempelajari dan mahir dengan tugas yang 
baru saja diberikan. 
 
 32 
 
BAB IV 
KESIMPULAN 
A. Kesimpulan  
  Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 
menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk 
menghasilkan lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja. Salah 
satunya adalah dengan di adakannya program Praktik Kerja Lapangan yang 
dapat memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk mengimplementasikan 
ilmu yang telah didapat selama masa perkuliahan ke dunia kerja yang nyata. 
Program ini juga berguna untuk melatih mahasiswa untuk beradaptasi 
dilingkungan kerja dan dapat mengetahui kemampuan apa saja yang 
dibutuhkan di dunia kerja. 
  Setelah praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi 
Pegawai Bank Indonesia sebagai staf simpan pinjam, adapun pembelajaran 
yang praktikan dapat adalah :  
1. Praktikan dapat mengetahui secara langsung penerapan simpan pinjam 
pada koperasi yang sama dasarnya pada sistem simpan pinjam pada 
perusahaan umum lainnya.  
2. Praktikan dapat mengetahui alur kegiatan koperasi secara umum.  
3. Praktikan mendapatkan pengalaman mengenai lingkungan kerja dan 
memahami cara bersosialisasi dan berkoordinasi dalam lingkungan kerja. 
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Praktikan dapat lebih mempelajari tanggung jawab dan kedisiplinan dalam 
menyelesaikan tugas pekerjaan.  
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1. Praktikan dapat lebih mempelajari tanggung jawab dan kedisiplinan dalam 
menyelesaikan tugas pekerjaan.  
2. Praktikan dapat mengamalkan salah satu Tri Dharma Perguruan Tinggi yaitu 
pengabdian masyarakat dengan mengamalkan ilmu yang telah dipelajari di 
bangku kuliah dalam dunia kerja.  
 
A. Saran  
  Adapun saran yang diberikan praktikan sebagai masukan demi kemajuan 
Koperasi Pegawai Bank Indonesia, antara lain: 
1. Bagi Mahasiswa  
a. Perlu diperhatikan mengenai tahap perencanaan sebelum melaksanakan 
PKL seperti memastikan tempat pelaksanaan PKL dan kelengkapan 
administrasi.  
b. Perlu diperhatikan pula bidang yang akan ditempatkan oleh praktikan 
selama pelaksanaan PKL telah sesuai dengan bidang kuliah yang sedang 
dipelajari agar tidak menyulitkan mahasiswa pada masa pelaksanaan 
PKL.  
c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 
mudah bersosialisasi dengan karyawan dan memahami pekerjaan yang 
diberikan oleh pegawai tempat praktikan melaksanakan PKL, serta 
mahasiswa diharapkan untuk selalu aktif bertanya tentang segala sesuatu 
yang berkaitan dengan pekerjaan yang diberikan oleh  pembimbing 
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maupun para pegawai lainnya ditempat praktikan melaksanakan PKL 
kepada kita.  
2. Bagi Universitas  
a. Universitas lebih menjalin hubungan baik dengan institusi, lembaga dan 
perusahaan yang dapat mengembangkan pengetahuan dan wawasan 
mahasiswa yang akan melaksanakan PKL.  
b. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh 
khususnya pada tahap persiapan PKL.  
3. Bagi Perusahaan  
a. Meningkatkan nilai integritas baik kepada sesama karyawan, satuan kerja 
perusahaan, lingkungan, serta masyarakat sekitar perusahaan.  
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LAMPIRAN 
Lampiran 1 : Rincian Tugas Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan  
No 
Hari, 
Tanggal 
Aktivitas Pembimbing Keterangan 
1 
Rabu, 15 
juni 2016 
Pengenalan kepada pegawai 
KOPEBI sekaligus 
perkenalan pada 
pembimbing PKL 
Ibu Rizky 
Praktikan 
datang sore 
hari 
dikarenakan 
ada Mata 
Kuliah yang 
UTS 
2 
Kamis, 
16 Juni 
2016 
Penjelasan dari pembimbing 
mengenai tugas yang akan 
dilakukan di staf unitsimpan 
pinjam Ibu Risa 
  
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
3 
Jumat, 17 
Juni 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa 
4 
Senin, 20 
Juni 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa 
5 
Selasa, 21 
Juni 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa Menyiapkan ATK dan 
berkas transaksi Pinjaman 
untuk keperluan Bazaar 
6 
Rabu, 22 
juni 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa Menyiapkan ATK dan 
berkas transaksi pinjaman 
untuk keperluan Bazaar 
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7 
Kamis, 
23 Juni 
2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa Menyiapkan ATK dan 
berkas transaksi pinjaman 
untuk keperluan Bazaar 
8 
Jumat, 24 
Juni 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa Menyiapkan ATK dan 
berkas transaksi pinjaman 
untuk keperluan Bazaar 
9 
Senin, 27 
Juni 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa 
Mengecek dan memfilter 
kupon bazaar 
10 
Selasa, 28 
Juni 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah Pinjaman 
Ibu Risa 
Mengecek, memfilter dan 
menghitung kupon bazaar 
11 
Rabu, 29 
Juni 2016 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
Ibu Risa 
Mengecek, memfilter dan 
menghitung kupon bazaar 
12 
Kamis, 
30 Juni 
2017 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
Ibu Risa 
Mengecek, memfilter dan 
menghitung kupon bazaar 
13 
Jumat, 01 
Juli 2016 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
Ibu Risa 
Mengecek, memfilter dan 
menghitung kupon bazaar 
14 
Senin, 04 
Juli 2016 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
Ibu Risa 
15 
Selasa, 05 
Juli 2016 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
16 
Senin, 11 
Juli 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Yoni 
Masuk 
kembali 
setelah Libur 
Lebaran dan 
42 
 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
Ibu Risa 
sedang cuti 
17 
Selasa, 12 
Juli 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah Pinjaman 
Ibu Yoni 
Ibu Risa 
sedang cuti Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
18 
Rabu, 13 
Juli 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa 
  
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
 
Melakukan pendataan 
nasabah pinjaman dalam 
microsoft excel 
19 
Kamis, 
14 Juli 
2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah pinjaman 
Ibu Risa 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
20 
Jumat, 15 
Juli 2016 
Melakukan pengecekan dan 
filter data nasabah Pinjaman 
Ibu Risa 
Melengkapi berkas-berkas 
pinjaman nasabah 
Mengecek, memfilter dan 
menghitung kupon bazaar 
Mengurus administrasi 
keperluan laporan PKL 
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Lampiran 2 : Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 : Surat Konfirmasi Penerimaan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 : Lembar Penempatan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 : Lembar Absensi Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 : Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 7 : Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 8 : Tabel Simulasi Pinjaman Jangka Pendek 
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Lampiran 9 : Tabel Simulasi Pinjaman Jangka Panjang 
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Lampiran 10 : Tabel Simulasi Pinjaman Syariah 
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Lampiran 11 : Voucher SHU 
 
